Szobvegszerkesztés
6

A szdvegkészik tipusai és tulajdonsagaefyszefi - jegyzettdbmbgsszetettebb- Wordpad,
szovegszerkes#k — MS Word, Openoffice.orgiadvanyszerkeszék — Publisher, Xpress,
specialiscélszerkeszik — pl. HTML

Elinditas, Felépités (Menlsor, eszkdztar, goégév, vonalzo, ,papir”)

Gépelés, hibajavitagdelete backspack szerkesztés visszavonas

File miiveletek

- Mentés masként, Mentés (kiterjesztédoc; *.docx; egyéb: *.txt, *.odt, *.rt)
- Ablak megnyitas, bezaras

Kozlekedés a képerngn, kurzormozgatas«, -, M, ¥, Home End PageUp PageDowi
Beiras szabalyai

> Egy gondolatsor, bekezdés, lezara$eNTER)-t— csak és kizarolag — a bekezdések végén
> Sz6 s26kdz 526, S26 tabulator 526

- sz6 irasjel sz6k6z

-2 A gondolatjel nem ,tapad” egyik sz6hoz sem éttel is, utana is szokozt

- »(€és)” tapad a széveghez

9 A bekezdések kozott tiresEINTER)-t nem, csak térkézt hasznalunk
Lapformazas Marg6 (Lapelrendezés\Margok)

Formazasok: CSAK AZ FORMAZHATO, AMI KI VAN JELOLVE

Kijelolés (egérrel, SHIFT+kurzormozgatd&:,~> befinként, N\ soronként)
Karakterformazas (gyors, részletes)
—> Betitipus, Betméret Times Mew Roman v 14 ~F D A
9 Betiistilus Félkovér,Délt, Alahazott) , Beiszin
- Betitipus\ részletesrx

e Betiitipus (kilénlegességek, alahuzas)

»  Térkoz és pozicio (bikoz, elhelyezés, alavagas)

«  Effektusok
Bekezdésformazas (gyors, részletes)

- Igazitas: jobbra, kbzépre, balra, sor kizarva e et
9 Felsorolas, sorszamozas
— Bekezdéskészités O A . et il
— Bekezdés \ részletess

»  Behlzas és térko2 Elstte és Utana
e Lap elrendezés \ Térk6é2 Elstte és Utana

= Felsorolas és szamozés \ részletes~
Beszlras

- Objektumok: KépbeszirasCipArt , Filebdl); WordArt méretezés, széveg korbefuttatas

- Szimbélum (Symbol, Webdings, Wingdings)

Tabulator hasznalat Fl O TR D TN T O

9 Balra, jobbra, kbzépre, tizedesvesigiz zaras
Sugo(webkapcsolatot igényel)



